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1 Word Mobile ? ニユアル 


[2 Excel Mobile マニュアル 


〔夕 PowerPoint Mobile "? ニュアル 


オンラインマニュアルの見かたについて、くわしくは 
『取扱説明書』1 -53 ページをご覧ください。 























Word Mobile 



テンプレートを使って文書を作成したり編集したりできます。 

作ぶした文書ファイルはパソコンの Microsoft Word で開けます。またパソコン 
の Word ファイルち Word Mobile で開けます。（《） 

ここでは、 Word Mobile の基本的な使いかたについて説明します。この製品に 
ある Word Mobile のヘルプもご覧ください。 

※パスワードで保護されていたり画像などが貼りがけられているような Word 
Mobile で使えない機能を含んだファイルは、 Word Mobile で開けない場合が 
あります。また、レイアウトがくずれる場合があります。 


文書を作ぶする 



1 I スタート I メニューの お" プ□グラム"にタップします。 

ム プ□グラム画面の の " Word Mobile " にタップします。 

一覧画面が表示されます。 


すベてのフォルタ''が一 
覧で表示されます。 
フォルダの切り替え、 
新規作成、を前の変更 
や削除ができます。 


-1 

^ 直す ベてのフォルダ- 名前順 ▼! - 


国譲事録 
圖 困ったときには 
圖 添付 

i ] 臨時営業会議の件 


7KB 

17KB 

7KB 

7KB 


-一覧の表示順を選びま 
す。選んだ項目を基準 
に データが 並び替わり 
ます。 

•タップするとファイル 
が開きます。 



• Word Mobile のファイルがないときは新規入力画面が表示されます。 

















3 画面左下の胃罰にタップします。 

入力画面が表示されます。 



4 文書を入力します。 

5 画面ち下の 。^^^ 一 同 子ス 7 の 一 I 名前を付けて保を I にタツ 

プします。 

「名前を付けて保を」画面が表示されます。 


6 ファイル名、保をするフォルダ、ファイルの保を形式、保をする 
場所を設定して、にタツプします。 



名前を付けて巧を 


名前: 




ファイルをを入力しま 
す。 


フォルダ： 

種類： 

場所： 


畦_ ii —保をするフォルダを選 


[word でさ （*.doc) 


[タインゾモリ 






択します。 

ファイルの保存形式を 
選択します。 


I — 保存する場所を選択し 
ます。 


7 H 3 にタップします。 

作成した文書が一覧画面に表示されます。 



•保を形式には Word 文書(气 doc)、 リッチテキスト形式 (*. rtf) 、プレーンテ 
キスト （*txt) と、文書テンプレート （*dot) があります。 

•手順 5 で 巧を タップすると、最初の行(こ書かれている文字がファイルをと 
なり保存されます。 




































ツールバーについて 


B / U 

S 

宣 S 1 £ ミ E 窜查 

1 11 II 11 





① B (义字)、/ (斜体)、 U (下線） 

選択している文字を装飾します。 

_また、カーソル位置じ(降に入力する文字を選択した装飾文字にします。^ 

(左揃え）、宣（中央揃え）、量（ち揃え） 

選択している行を揃えます。 

また、カーソル位置 W 降に入力する文字(行）を揃えます。 

③ £ (段落香号)、 ミ = (箇条書き） 

選択している行の先頭に段落番号や「 • 」をつけます。 

また、カーソル位置 U 降に入力する文字(行)に対して選択した段落をつけま 

—す。_ 

④ IF (インデント 解除）、 fF (インデント） 

段落番号や箇条書きを設定した行をインデント/インデント解除します。 
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文きを巧索/置換する 

入力した文書にある文字を橫索したり、橫索した文字を別の文字に置き換えます。 



文をを巧索する 


横索をしたい文書で、画面ち下の I メニュー]—团扁集 I 一 


検索/置換にタップします。 


2 


検索画面で検索する文字列などを入力します。 


チェックをつけると大 
文字とル文字が区別さ 
れます。 

チェックをつけると完 
全に一致する"単語"だ 
けがお索されます（文 
章の途中などで一致し 
た文字列はお索されま 
せん）。 


検索 



お索する文字列を入力 
します。 


タップするとお索が取 
り消されて文書に戻り 
ます。 
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很索に タップします。 

ネ矣索が始まり、最初に一致した文字が反転してネ矣索が一旦停止します。 

Active Sync allows you to create 
a synchronization relationship 
between your mobile device and 
I 西 using a cable, cradle, 

Bluetooth, or infrared 
connection. ActiveSync can also 
make it possible for your device 
to connect to other resources 
through your PC. However, you 
cannot synchronize remotely to 


次へ l [ 


][ す'、てをみ I □- 


•タップすると横索が終 
了します。 


Word mobile 
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4 次を検索するときは、^^にタップします。 

文章の最後まで横索すると r 文書のネ矣索が終わりました。」のメ、ソセージ画面 
が表示されます。 

5 メッセージ画面で、 03 にタップします。 

ネ矣索を終了します。 


文字を置換する 

橫索した文字などを別の文字列に置換します。橫索については 前 ページを ご覧く 
ださい。 

I 置換をしたい文書で、画面ち下の 
横索/置^ にタップします。 

^検索画面で検索する文字列などを入力し、 rro こタップします。 

D 置換の画面で、「置換後の文字列」欄に置き換える文字列などを入 
力します。 



6 

























4 1 検索 I にタップします。 

ネ矣索が始まり、最初に一致した文字が反転してお索が一旦停止します。 



タップするとお索/置 
換が終了します。 


5 文字を置換します。 

- I 置換に タップすると、反転している文字だけが手順3で入力した文字に置 
き換わり、自動的に次をお索します。 

- I すべて置換に タップすると、文書の中にあるすベての横索文字列を置換 
します。 

にタップすると、置換せずに次をネ矣索します。 

文章の最後まで横索/置換すると r 文書のネ矣索が終わりました。」のメッセー 
ジ画面が表示されます。 

6 メッセージ画面で、 H 3 にタップします。 

ネ矣索を終了します。 


Word mobile 
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文書のフォントに飾りをつける 



文字のサイズや色を変えたり、斜体などじ装飾できます。 


1 文書の入力画面で、画面ち下の臣兰^一 SUg 一 
フォント I にタップします。 


ム フォント画面で、フォントやサイズなどを変更します。 


▼(こタップして文字の-! 
色を選択します。 


装飾したい項目（こ- 
チェックをつけます。 




-^K] |1 〇 


I □太字 □ を光ペン 

□が体 □ 取りミ肖し線 

□下綻 



▼にタップしてフォン 
卜を選択します。 

▼にタップしてフォン 
トサイズを選択しま 
す。 


3 G 3 にタップします。 

入力画面に戻ります。カーソルの位置に入力する文字が、手順2で設定した 
フォントになります。 


〔 MEMO す •すで(こ入力している文字を装飾するときは、手順 1 の前に、装飾したい文字 
列をドラッグして選択しておきます。 

•ツールバーを使っても文字を装飾できます （>^4 ページ)。 


8 






















段落を設定ずる 


文章にインデントを設定して段落を作成できます。 

左インデント、ちインデント、字下げインデント、ぶら下げインデントの 4 種類 
があります。 

1文書の入力画面を表示します。 

^設定したい段落にタップして、カーソルを設定する段落の中へ移 
動します。 

ク画面ち下の 。^^^ 一にタップします。 

4段落画面で、各項目の▼や▲にタップまたは数値を直接入力し 
て、段落の設定をします。 


段落を左揃え/ち揃え 
/中央揃えにします。 


左ちのイン了"ントを設 - 1 
定します。 L 

インデントの種類を設 
定します。 

(なし）： 

字下げ/ぶ6下げを設 
定しません。 I 

字下げ： I 

霞落の最初の巧だけイ 
ンデントされます。 

ぶ6下げ： 

2巧目] U 降がインデン 
卜されます。 

5 03 にタップします。 

カーソル位置の段落が手順4で設定した段落(こなります。 




配置： i 因^^! 

1^1 リスト：1( なし）▼卜 

インデント 

左： 10.00 cm 

HH 

右： 10.00 cm 

HH 

最初の行：1( なし） 

▼1 

幅： 10.00 cm 

W 斗 


■箇条書きまたは段落番 
号の設定をします。 
(なし）： 

設定をしません。 
箇条書き： 

行頭に「 • 」が人力され 
ます。 

麗護巧番号が入力 

されます。 

字下げ」や「ぶら下げ」 
インデント(こしたと 
き、インデントの幅を 
設定します。 


Word mobile 
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自分用のテンプレートを作ぶする 


1 テンプレートにしたい文書を入力します。 

Z 画面ち下の 权ニュ ー I — 口子イル I 一 I 名前を付けて保を I にタツ 
プします。 

「さ)前を付けて保を」画面が表示されます。 



テンプレートのを前を 
人力します。 


r テンプレート」を選択 
します。 

「文書テンプレート 
(*. dot )」 を選択しま 
す。 

保存先を選択します。 




3 I 保をに タップします。 

文書の入力画面(こ戻ります。 

4 E 3 にタップします。 

作成したファイルが一覧画面に表示されます。 



テンプレートで保存し 
た文書はこのアイコン 
で表示されます。 
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テンプレートを設定する 


よく使うテンプレートを、新規の入力画面でいつち表示されるように設をできま 
す。 


—覧画面 (陪 2ぺージ） で、画面ち下の[メニュ ー]— 


オプションにタップします。 


^「既定のテンプレート」欄の▼をタップして、設定したいテンプ 
レートを選びます。 


3 H 3 に 


タップします。 


-覧画面が表示されます。 


W 降は、画面左下の 「新規 I じタップすると、選択したテンプレートの入力画 
面が表示されるようになります。 

IMEMo / • テン プ レー トを表示させないようにするには、手順2で r 白紙の文書」を選び 
ます。 


C 


ファイルをメールで送信する 



一覧画面 (陪 2ページ) で、メールの添付ファイルとして送信した 
いファイルをタップしたままにします。 

ポ 、ソ プア、ソプメ ニ ュ ーが表示されます。 


2 


3 


ポップアップメニユ~から r 送信 I をタップします。 

アカウントを選択後、選んだファイルが添付されたメールの作成画面が表示 
されます。 

宛先、件名、本文などを入力してメールを作成します。 

メールの送信についてくわしくは、『取扱説明書』 r メールを作って送る」をご 
覧< ださい。 


I MEMO •巧 


>一覧画面でファイルを選択し、画面ち下の r メニユ ー1 —1 送信 I じタップして 
も、アカウントを還択後、還んだファイルが添付されたメールの作成画面が 
表示されます。 


Word mobile 
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巧をしているファイルを開 < 

保存したファイルを開きます。 


Word Mobile を起動します。 

一度この製品で作ったファイル(陪2〜3ページ）を保をすると、次回 Word 
Mobile を起動するとファイル選択画面が表示されます。 


すべてのフォルダなど- 
をタップし、 表示され 
たメニューか6別の 
フォルダをタップする 
と、そのフォルダに 
入っているファイルの 
み表示されます。 


すべてのフォルダ ▼ 


名薩 '1 

3 機器情報 

15:07 

14 KB 

国議事録 

15:36 

7 KB 

圖 困ったときには 

15:12 

17 KB 

圖 添付 

に:51 

7 KB 

g 臨時営業会議の件 

15:14 

7 KB 


2 

I MEMO な 


開きたいファイルをタップすると、そのファイルが開きます。 


ご注意！ 


>画面左上の r すべてのフォルダ」は 「My Documents 」 フォルダのことで、こ 
の製品内のすべてのフォルダではありません 。 「My Documents 」 フォルダ 
の中は、ファイルエクスプ□ーラを開いて画面左上のフォルダ切り替えを 
「My Documents 」 にすると表示されます(■^顺扱説明書』 r その他の機能」 
「ファイルを管理する」）。 

> ActiveSync を使ってパソコンか6この製品(こファイルをコピーするなどし 
て 「My DocumentsJlU かのフォルダにファイルを保存しているときは、上 
記の手順1ではそのファイルが表示されません。 

このようなときは、ファイルエクスプ□ーラを使って目的のファイルを探 
し、そのファイルをタップして開いてください。 


4 パソコンとのファイル同期について > 

Word Mobile のファイルは、 ActiveSync を使ってパソコンの Microsoft Word 
ファイルと同期できます。 

例えばパソコンで作成した Microsoft Word ファイルをこの製品に〕ピーし、外 
出)先などで変更した内容を、パソコンにある Word ファイルに反映できます。 
ファイルを同期させるには、同期フォルダを作成して同期させたいファイルを入 
れておきます。同期フォルダは、 ActiveSync 側で設をして作成します。 
パソコンとの同期についてくわしくは、『取扱説明書』の r 八°ソコンとの連携」や 
パソコンにインストールされている ActiveSync のヘルプをご覧ください。 

ご注, 局! • データの互換性などについて制約事項があります。 














Word Mobile のメニュ ー 


編集画面のメニユー 

■ 


元に戻す 

ひとつ前の状態に戻す。 

やり直し 

直前の操作を繰り返す。 

切り取り 

選択した文字列を切り取る。 

コピー 

選択した文字列をコピーずる。 

貼り付け 

クリ 、ソプ ボードにある文字列を、指定したポイントに貼 
り付ける。 

編集 

検索/置換 

文字列をお索/置換する。 


クリア 

範囲指定した文字列を消ず。 


すべて選択 

文書全体の文字列などを範囲指定する。 

書式設定 

フォント 

文字列などの書式を設定ずる。 


段落 

段落にインデントや配置などを設定する。 

シール 

曰付の挿入 

カーソルの位置に、今日の日付を挿入する。 


オプション 

-「既定のテンプレート」で設定したテンプレートが新 
規作成画面に表示される。 

-「保を先」で設定した場所に文書が保をされる。 

-「リストビューに表示するファイル」で設定した形式 
のファイルが一覧に表示される。 

ファイル 

新規作ぶ 

新規作成画面を開<。 


名前を付けて保を 

文書の形式や保を場所の指ををして保をずる。 


名前の変更/移動 

作成済みの文書を開いているとき、文書の名前と保を先 
を変更して保をずる。 


前回保をした 

保を文書を開いてか6のコマンドや入力をずべて取り消 


ときの状態に戻す 

して、修正前の状態に戻ず。 


削除 

現在開いている文書を完全に削陈ずる。 


送信 

作成中の文書を添付ファイルで送信ずる。 


一 fd Mobile 
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編集画面の表巧メニュー 


ツールバー 

ツールバーの表示、非表示を選択する。 

ウィンドウに合わせる 

スク□ールバーの表示、非表示を選択ずる。 

ズーム 

表示の大きさを設定する。日0%〜200%まで日段階。 


—覽画面のメニュ ー 


名前の変更/移動 

選択している文書の名前と保を先を変更して保をする。 

削除 

選択している文書を完全に削除ずる。 

コピー作ぶ 

選択している文書をコピーする。 

すべて選択 

一覧画面の文書をすべて選択ずる。 

送信 

選択している文書を添付ファイルで送信ずる。 

オプション 

テンプレートの選択や保を先の指定をずる。 



• 編集画面や一覧画面で、ファイルや文字列などを夕、ソプしたままにすると、 
実行できる操作がポップアップメニューで表示されます。 
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Excel Mobile 



さまざまな計算処理をしたり、作った表を外に持ち化して見たりできます。作成 
したファイルは、パソコンの Excel で開けます。またパソコンの Excel ファイルも 
Excel Mobile で開けます。（《） 

ここでは、 Excel Mobile の基本的な使いかたについて説明します。 

この製品じある Excel Mobile のヘルプもご覧ください。 

※パスワードで保護されていたリマク□や画像などが入っているような Excel 
Mobile で使えない機能を含んだファイルは、 Excel Mobile で開けない場合が 
あります。 


C 


表組みファイルを作ぶする 



1 I スタート I メニューの お非‘ プ□グラム"にタップします。 

^プ□グラム 画面の !^" Excel Mobile " にタップします。 

一覧画面が表示されます。 


すべてのフォルダが一- 
覧で表示されます。 
フォルダの切り替え、 
新規作成、を前の変更 
や削除ができます。 


I MEMO •巧 


じデータが並び替わり 


^ 患資料 


国を 積ま 
ii 出張精算ま 
@ 売上報告ま 


9:02 

9:26 

9:26 



ます。 

タップするとファイル 
が開きます。 


• Excel Mobile のファイルがないときは、新規入力画面が表示されます。 


mxcel Ivl&ile 
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3 画面左下の胃罰にタップします。 

新規入力画面が表示されます。 


Sheet を切り替えると 
きにタップします。 

、ソー ルバ- 

タップしたまま(こする 
とをボタンのを称が表 
示されます 次ペー 
ジ)。 



選択しているセルの値 
に対して平均や合計な 
どを表示します。 


ステータスバー 


( memo ^ •ツールバーを表示するときは、画面左下の 「表示| 一 |ツールパーに タップし 
てチェックをつけます。ステータスバーやツールバーを非表示にするとき 
は、同様に、画面左下の r 表示1 一 IステータスバーI や Iツールバ ー1 のチェ、ソ 
クをかします。 

4 データを入力します。 


5 画面ち下の 权口子ス付けて保を I にタツ 

プします。 

「さ)前を付けて保を」画面が表示されます。 
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6 ファイル名、保をするフォルダ、ファイルの保を形式、保をする 
場所を設定し、 gs にタップします。 

[名前を佈寸て保存 


名前： 

フォルダ： 

種類： 


I 編測 i 


I なし 


lExcel ブッ。ド . XLS) 


場巧： I タイ: 

ンタモリ 



I I 

キャンセル I 




U 


-ファイルをを入力しま 
す。 

•保をするフォルダを選 
択します。 

ファイルの保を形式を 
選択します。 

-保をする場所を選択し 
ます。 


03 にタップします。 

作成したファイルが一覧画面に表示されます。 


政 EMO ず 


>保存形式には Exce ヴックた XLS) 、 Excel テンプレートじ XLT) があります。 


ツールバーについて 


け 




玄 


③ 


県， .00 I み 

③④⑥⑥⑦ 


① (グラフ挿入） 

範囲選択したセルのグラフを作成します。 


②量 （左揃え）、 宣 （中央揃え）、 量 （ち揃え） 

選択しているセルの文字列を揃えます。 


③ 5：(才ート SUM ) 

_指定したセルの範囲に入力されている、数値の合計を表示します。 

④ 頌（通貨スタイル） 

_選択しているセルの数値の先頭に「¥」や「，_」を追力□します。_ 

⑥，（巧区切りスタイル） 

選択しているセルの数値に「，」を追力□します。 

⑥ .00 (小数点） 

選択しているセルの数値に小数点の下2巧を追力□します。 


⑦ み（ズーム） 

表示の大きさを変更します。50%- 


• 150%まで5段階があります。 


任意の大きさに設定するには、画面左下の I 表示 1 一 r ズーム1 ~ 1カスタム表示 I 
にタップして設ちします。 
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セルに関数を入れる 


数値の合計、平均、データの個数、数値の個数、最大値、最小値など、関数を 
使って算化できます。選択できる関数は109個あります。 


1シートで関数を入れたいセルにタップします。 


2画面ち下の^^にタップします。 

関数の挿入画面が表示されます。 


挿入する関数の種類を 
選択します。 



3 ® にタップします。 

セルに関数が挿入されます。 
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基線をひ < 


パソコンと同様に、セルとセルの闇に r 卜線が引けます。專線の色や塗りつぶしも 
同時に設をできます。 


I シートで爵線を引きたいセルをタップ、またはドラッグして選択 
します。 

^画面ち下の 。^^^ 一にタップします。 

3画面下の度線と色 I タブにタップします。 


4 


設定画面で、爵線の位置、色などを設定します。 


たルのまま設定 _ 

線のを: ’■▼ I 塗りつぶしのを：！ -I 
置線 

□ t サンカレ： 

囚上 
□右 

囚旧 

□外枠 


•設定した碁線が表示さ 
れます。 


サイズ]数値 I K 置 I フオント I 置線と色 r 


5 m 


にタップします。 
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セルに記号や特殊文字を入力ずる 


1 シートで記号を入力したいセルにタップして選択します。 


2 画面ち下の 。^^^ 一 ^ 胃にタップします。 

記号と特殊文字の選択画面が表示されます。 


挿入する記号や特殊文 
字のフォントを選択し 
ます。 


-文字種を選択します。 

•挿人したい記号などを 
タップして選択しま 
す。 


^挿入したい記号などをタップして選択し、 sa にタップします。 

選択した記号などが入力されます。 


セルの値を巧動する 


セルに入力した値を違うセルへ移動するときは、ポップアップメニューの 
[W 取し几ロピ 3 、 I 貼り付け I を使います（セルのドラッグでは移動できま 
せん）。 


1 シートで移動したいセルをタップしたままにします。 

ム ポップアップメニュ —から 「巧] り取り I または I コピ ー I にタップし 
ます。 


*5 移動先のセルをタップしたままにして、ポップアップメニューか 
旬貼り付け」にタップします。 



• 画面ち下の r メニユ ー] - 巧]り取り1 または I〕ピー1 (こ夕、ソプし、移動先のセ 
ルをタップして、画面ち下の IメニューI 一 I貼り付けに タップしても、セル 
の値を移動できます。 
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セルを挿入ずる 


I シートでセルを挿入したい箇所にタップします。 

ム 画面ち下の^^^一因にタップします。 

セルの挿入画面が表示されます。 

( memo ^ •セルを挿入したい箇所をタップしたままにし、 I セルの挿入に タップして 
も、セルの挿入画面が表示されます。 

ク新しいセルを挿入したあと、周囲にあるセルをどのように移動す 
るかを選びます。 


選択しているセルがち— 
へ移動します。 

選択しているセルが下’ 

へ移動します。 


巧を挿入します。 
選択したセルか6下に 
ある行がすべて移動し 
ます。 

列を挿入します。 
選択したセルか6ちに 
ある列がすべて移動し 
ます。 


4選択した6、晒にタップします。 

セルが挿入されます。 
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セルにデータを一巧で入力ずる（フイル^_ 

曰がや番号などの連続する値や、同じ値のコピーを一括して入力できます。 


シートで最ネリのセルに1香目の値を入力します。 


之!値を一括で入力したいセルを、手順1のセルか6最後のセルまで 
ドラッグして選択します。 


I MEMO 弓 •- 


括入力できるのは、127巧、31列までの範囲です。 


^画面ち下の 。^^^ - ^^ - |フィルに タップします。 

フィルの設定画面が表示されます。 


4 


r フィルの種類」で連続 
データを選択したとき 

(し己又正します。 

オートフイル： 

先頭にあるセルの値を 
元に、連続データが自 
動的に設定されます。 
増分値や日付の単位を 
指定できません。 

増分値を入力します。 



データを入力するフイ 
ルの方向を選択しま 
す。 


フィルの種類を選択し 
ます。 

コピ ー ： 

同じ^一夕が入力され 
ます。 

連続デ~夕： 

曰がや数値などの連続 
したデータが入力され 
ます。 


は、連続する日付の単 
位（日、月、年)を選択 


します。 


設定が終わった6、をに J にタップします。 

選択したセル(こ値が入力されます。 


( mEMO ^ • 手順3の r 方向」で、手順2で選択したセル範囲と異なる方向を選んだときは、 
何も人力されません。 

•フィルを使ったデータ入力を取り消すときは、他の操作をする前に、画面ち 
下の I メニュー I 一 I 元(こ戻すフィルにタップします。 
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グラフを作ぶする 



グラフにしたいデータがあるセルを範囲選択し、画面の指示に従っていくと目的 
に合つたグラフを作成できます。 


I シートで、グラフにしたいデータのセルをドラッグして選択しま 
す。 

z ! 画面ち下の 。^グラフに タップします。 

または ツールバーの にタップします。 

3表示された画面でグラフの種類を選択して、画面ち下の^^に 
タップします。 


選択したグラフの種類 
が表示されます。 


タップすると手順1の 
状態に戻ります。 



4 


表示された画面でデータの範囲を確認し、次へにタップします。 


データの範囲が間違っていたら、「データの範囲」に直接入力する、または 


r 戻る I 、 I 丰ヤンセル I を順にタップし、シートでセルを選択しなおしてから 
手順 2 〜 4 を行います。 


デーが)筋囲： 


例： 

'Sheetl'!Al:A10 


mxcel Ivl&ile 


23 

































5 表示された画面でグラフの値となるデータのレイアウトを選択し 
て、じ义へ I にタップします。 



6 表示された画面で、手順1で選択したセルの先頭がラベル（グラフ 
の値に含まない）のときはチェックをつけ、 I 次へ] にタップしま 
す。 
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表示された画面で、グラフを新しいシートに作成するか、現在の 
シートにオブジェクトとして挿入するかを選択し、にタツ 
プします。 


夕①斤をまでグラフを挿入： 
@ 惭しぃシ-卜| 


〇現在のシートのオブジェウト 


新しいシート、または現在のシートのオブジェクトとして、グラフが作成さ 
れます。 


J 


III 


UT 巧 

のの rv のの OiHfMiHfSI のホ 


コマンドヴラフ！ 


111 I 重宣量 I Z I 巧，.邮 I み 


I 


r 新しいシート」を選択 
したときは、「グラフ 
ネネ」というシートが 
作成されます。 


(memo/ 


>作成したグラフの削除、書式設定、凡例の表示/非表示などは、グラフを 
タップしたまま(こし、表示されたポップアップメニユーか6選択します。 
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作ぶしたグラフの書式を変更ずる 

■ 


1 書式を変更したいグラフを表示、またはシートの中にあるグラフ 
を選択します。 


Z グラフのボタン lii をタップ、または画面ち下の I メニュー I 一 
書式設定| 一 |グラフに タップします。 

画面下のをタブでそれぞれの設定をします。 



•グラフをタップしたままにし、 巧'ラフの書式設定に タップしてもグラフの 
書式設定画面が表示されます。 


◊ I タイトル I タブ ◊ 


チェックをつけて表示 
位置を設定すると、グ 
ラフに凡例が指定位置 



入力したグラフをがグ 
ラフの上に表示されま 
す。 


入力した X 軸 / Y 軸の 
タイトルがグラフに表 
示されます。 


(こ表示されます。 


◊由盛 I タブ ◊ 



— X 軸 / Y 軸の目盛り幅 
を設定します。 

「自動」のチェックをか 
すと、値を直接入力で 
きます。 
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グラフの種類を変更で 
きます。 


選択したグラフの種類 
が表示されます。 


画面の左側にあるリストから編集したい系列(データのグループ)にタップし 
て、@1^や L バターン1、垣5^にタップします。 


タップして表示された 
「パターンの編集」画面 
で、グラフで表示され 
る線などの色やスタイ 
ルを設定して 巳3 に 
タップします。 

タップすると、左側の 
リストで選択している I 
系列の削除確認画面が 


政 EMO ず 


M 

ヴラフのまま設定 


表示されます。|]まい I 
(こタップすると、その 
系列のデータがグラフ 
か6削除されます。 


新規作成... ■ 


[ 編集… 


ィ巧—ン …I 


タイトル|-目盛|-種類1系列 


-現在のグラフに、新し 
いデ~夕のグループを 
追加します。 
タップして表示された 
「新しい系列」画面で、 
系列の名前や値の範囲 
などを人力して、 H 3 
(こタップします。 

•現在のグラフにある系 
列のを前や値の範囲な 
どを編集します。 
タップして表示された 
「系列の編集」画面で、 
系列のを前や値の範囲 
などを入力して、 03 
じタップします。 


>系列とは、 グラフ 化する データのグループの ことです。 

例えば、複数のデータを棒グラフや折れ線グラフにしたときに、同じ色で表 
示されるデ~夕のグループです。 


3 m にタップします。 

設定した書式が反映されたグラフが表示されます。 


〇 


タブ ◊ 


磨類] 


Excel Mobile 


a 


が 

圆 棒線円お面 

® 00000 
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セルと行/列の書式を設定する 


セルの書式を設定する 



シートで、書式を設定したいセルをタップ、またはドラッグして 
選択します。 


2 


画面ち下の I メニュ~1 一 r 書式設定1 一 1セル I にタップします。 

画面下のをタブでそれぞれの設定をします。 

IMEMOlf * 書式を設定したいセルをタップしたままにし、 I セルの書式設~司 にタップし 
ても、セルの書式設定画面が表示されます。 


◊ I サイス']タブ ◊ 


◊[数値 I タブ ◊ 


t ルの高さ： 112.75 1 1 

1 

t ルのホ畐： 19.00 1 1 

1 

甘イス’ 1数値1百己置1フォント1 5棟と色1 


セルの高さや幅の値を 
入力します。 



▼にタップして数値の 
種類を選択してか6、 
それぞれの書式を設定 
します。 
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◊ [ Eg タブ ◊ 


チェ、ソク をつけると 
セル内で文字列を折 
り返して複数巧で表 
71^します。 





▼(こタップし、セルの 
值や文字の、横と縦の 
位置を設定します。 


◊ I フォント] タブ ◊ 


装飾したし^スタイル 
(こチェックをつけま 
す。 



◊ Lr 卜線と色 I タブ ◊ 

19ページを ご覧ください。 


▼にタップし、セルの 
文字列のフォント、 
色、サイズを選択しま 
す。 

設定したフォント形式 
の表示例が表示されま 
す。 


3 03 にタップします。 

選択したセルに設定した書式が反映されます。 
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。巧/列の書式を設定する 

1 シートで書式を設定したい巧や列のセルを選択します。 

Z 画面ち下の 。^^^ 一 I 書式設是1 一巧司または巧のにタップしま 
す。 

I 自動調整 I :セルの文字列サイズにあわせて、自動的に行の幅や列の高さ 
を変更します。 

I 表示しない I :選択しているセルの行や列を非表示にします。 

を表示！ :非表示にした行や列を再表示します。 


j •行の幅や列の高さは、パソコンと同様にシートの巧や列の番号の境界をド 
ラッグして変更できます。 

•非表示にした行や列を再表示するときは、非表示の行や列の前後をドラッグ 
して（非表示部を範囲選択して）か 示 I を選択します。 A 列や1巧目な 
ど端の列や行を再表示するときは、 B 列か6左へ、2行目か6上へドラッグ 
して範囲選択します。 
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シートを切り替える/編集する 

シートの表示を切り替える 



シートにある切り替えボタンにタップします。 

A1 [ T 


シートの切り替えボタン- 



A 

B 1 

c 

1 




2 




3 




4 




5 




6 




7 




8 




9 




10 





: tSheetl ▼!] 合計=0 : 


1*1 1 量言晝 I Z I 頃， .00 I み 


2表示されたメニューか6、表示したいシートをタップします。 

IMEMo / • シート数が多い場合は、すべてのシートがポップアップメニューに表示され 
ないときがあります。そのときは r その他のワークシート」にタップし、表示 
したいシートを選んで 丘3 にタップします。 
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シートのち前を変更ずる/追加ずる/削除ずる/順番を変更ずる 


シートで画面ち下の 。(ニユ- 
タップします。 

シートの変更画面が表示されます。 


] 一 I 書式設定 I 一 I シートの変更 I に 


SheetZ 

Sheets 


シートの名前を変更する 

1左側にあるシートのリストから、名前を変更したいシートをタッ 
プし、 I 名前の変更1 にタップします。 

2表示された画面で、新しい名前を入力して 03 にタップします。 

左のリストに変更したシート名が表示されます。 

シートを追加する 


1 I 挿入た タップします。 

2表示された画面でシート名を入力して G 3 にタップします。 

左のリストに追加したシートをが表示されます。 

シートを削除ずる 

1左側にあるシートのリストから、削除したいシートをタップし、 


m 除 1にタップします。 

2確認画面で、 [ M 5 リにタップします。 

選択したシートが削除され、左のリストからシートをが消えます。 

シートの順番を変更する 

1左側にあるシートのリストから、順香を変更したいシートをタッ 
プして、 I 上へ移動1 または r 下へ移動 I にタップします。 

左のリストで変更後のシート順が確認できます。 


^変更などが終わった6、 03 にタップします。 

左のリストで選択されているシートが表示されます。 
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表示を見やす < する 



セルの表示轟囲を広<する 


シートで画面左下の I 表示 I 一 「全画面表示 I にタップしてチェック 
をつけます。 

行列番号、ツールバー、ステータスバーなどが非表示になり、全画面表示に 
なります。 


I MEMO ろ 


>元の画面(こ戻すときは、画面ち上の に戻す1 にタップします。または、 
画面左下の[表京] 一 I 全画面表示に夕、ソプしてチェックをかします。 


表巧を拡大、縮かする 


I シートで画面左下の r 表示 I 一 I ズーム] にタップします。 

2 表示率を選択します。 

「カスタム表示」を選択したときは、拡大率の指定画面で表示率を設定して 
H 3 にタップします。 

選択した大きさの画面が表示されます。 

IMEMO ^ •元の画面(こ戻すときは、手順2で I 1 00% I を選択します。 


mxcel Ivl&ile 


33 























，ウィンドウを分割する/ウィンドウ砕を固定する 

大きな表を扱っているときに、ウィンドウを分割して同じ表の左上の方とち下の 
方を同時に表示したり、ウィンドウ枠を固定して表の見化しや項目をがスク□一 
ルしても見えるようにしたりできます。 

I シートで、ウィンドウを巧割または固定したいセルにタップしま 
す。 

^画面左下の ^^ 一 巧^ 、または I ウィンドウ枠の固定 I にタッ 
プします。 

ウィンドウが分割/ウィンドウ枠が固定されます。 


J •分割やウィンドウ枠の固定を解除するときは、画面左下の r 表示 I 一 
[ WmcmW ]. または1_ウィンドウ枠固定の解除」にタップします。 


スクロール7 V '—や巧列番号を巧表巧にする 

縦横のスク□ールバーや行列番号を非表示にできます。 

I 画面左下の^^一^^にタップします。 


2 非表示にしたい I 行列香号1 / 巧:平スク□-ル 

垂直スク□—ルバ ー I にタップし、チェックをタトします。 

選択したスク□ールバーなどが非表示になったシート画面が表示されます。 


[[memo す •非表示か 6 表示に戻すときは、手順2で表示したいメニュ ー( こチェックをつ 
けます。 


34 

































セルに名前をつける 

セルやセル範囲、数式やを数に名前を付けて、名前でセルを参照できます 


シートで、名前をつけたいセルをタップ、またはドラッグしま 
す。 


^画面ち下の 。^^^ - 名前の定義に タップします。 
3表示された画面で、名前やセルの参照範囲を設定します。 


名前のをま 


定義した名前がリスト表- 
示されます。 


[ 追加 I 


に肖"除 ] 


ストの員占り付け 


pSheetl '!$ A$l 


I タップすると、定義し 
ているセルの名前や場 
所の一覧が手順1で選 
択したセルへ入力され 
ます。 


4 I 追加 I にタップします。 

リスト(こ名前が追加されます。 

5 H 3 にタップします。 

手順1で指定したセルを選択すると、画面左上にセルのさ)前が表示されます。 


売上 3 1_ 

。了 B 1 - 


I MEMO •巧 


>定義したを前を削除するときは、手順 3 の画面で左側のリストか6削除する 
名前にタップし、 I 削除 I 、 03 の順にタップします。 
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データを 並べ替える 



1 シートで並べ替えたい列のセルを選択し、画面ち下の 
メニユ马 一 I ツール I — I 並べ替え I にタップします。 

並べ替えの設定画面が表示されます。 

2 最優先か 63 香目まで優先されるセルを選択し、昇順(チェックあ 
り）と降順(チェックなし）などを設定します。 


ホべ替え 


^先される回見 I 反 


2番目に擾 
先されるキ ー ： 


なし） ▼! 囚昇順 


3 番目に優先|(ない ▼] 区]异順 

されるキ ー: - 


□ ホべ替えの巧象からタイトル行を除< 

I 0 K ][ ^ヤン t ル I 


3 


[ DkI にタップします。 

設定した条件で並べ替えられたデータが表示されます。 


I MEMO 弓 


>並べ替えを取り消すときは、他の操作をする前に、画面ち下の I メニユ ー I 一 
!_元に戻す~並べ替え」に夕、ソプします。 

























売上 — 
¥620,ミ 
¥520, _ 
¥340, 
¥432, 
¥ 211 , 
¥645, 
¥500, 
¥320, 
¥433,; 


才ートフィルタを巧う 

条件に一致したデータだけを簡単に表示できます。 

1シートでいずれかのセルにタップし、画面ち下の I メニュ3 — 
I ツール 1 — 1 才ートフイルタ I I こタップします。 

一番上にある行に矢印が表示されます。 



A B 


コマンド iSheetl▼]£ 合計=0 


lil I 量言 ^ I Z I 頃， .00 1 み 


2 


オートフィルタを使用したい列の矢印にタップします。 

表示する条件のリストが表示されます。 


A1 ' ■[月度 


1 

A 

J B L 


( 

1 

月度 

■販売店 ▼ 売 

i 


2 

6月 



20, 

臣 

6月 

1- ッブテン…） 


20, 

午 

6月 

オプソヨン…） 

6 月 

7 月 

8月 

q 曰 

= 

40, 

岳 

6月 


32, 


6月 

Z 

11, 

亡 

7月 

▼ 

45, 

す 

7月 

大阪 

¥500, 

7月 

福岡 

¥320, 

10 

7月 

名古屋 

¥433, 


I 〕マンド ISheetl▼ I 「合計 =0 ^ 

111 I ^ 宣 ^ I I ； I 場 , .00 I み 


店屋 屋 
売京阪岡ち島京阪岡古 
版ま大福名広ま大福名 


0 6 6 6 6 7 7 7 7 

」 3 - 4 互 6 互 8 下亟 


でを Mobile 
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3 表示したい条件にタップします。 

条件に一致したデータだけが表示されます。 


A1 1 つ月度 



A 1 

B 1 

1 C 

- 

1 

月度 -1 

1 販売店 - 

売上 

— 

12 

8 月 

まを 

¥631, 


13 

8 月 

大阪 

¥500, 


14 

8 月 

福岡 

¥320, 


15 

8 月 

名ち屋 

¥432, 


16 

8 月 

広島 

¥211, 

- 

22 





23 





24 





25 





哥 

1 1 


1 ► 1 


コマンド ISheetl 

▼ II 合計 =0 

▼ 

ml 

言言養 

1 E 1 頃， 

.00 1 み 



•すべてのデータを表示するときは、手順3で r すべて」を選択します。 
•オートフィルタを解除するときは、画面ち下の 「メニュー hRv - ル1 一 
I オートフィルタ I をタップし、チェックを外します（一番上の巧じある矢® 
が消えます）。 

•手順3で r トップテン」を選択すると「トップテンオートフィルタ」の条件設定 
画面が表示されます。 

条件を設定して 已3( こタップすると、一致したデータが表示されます。 


トツブテンオートフイルタ 


表示： 



向 耐 


民 g 


• 手順3で r オプシヨン」を選択すると r 才ートフィルタオプシヨン」の条件設定 
画面が表示されます。 

ネネ] U 上、ネネ U 下など具体的な条件を入力して 巧に タップすると、一致し 
た データが 表示されます。 


才ートフィルタオプション 


この列にあるセルの抽出を件を巧ま： 

卜300,000 -00 ▼! 

1な上 H 

A A 



|¥500,000.00 ▼! 

1な下 ▼! 



—上と下に条件を設定し 
て、 AND または OR を 
選択します。 

AND : 

王と下の両方の条件が 

-致 

OR : 

王または下のどち6か 
一方の条件が一致 
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▼远上 - 
¥620 ,C = 
j ¥520 ,C 
¥340 ,C 
¥432 ,C 
¥211 ,C 
¥645 ,C 
¥500, C - 

_ 


lil 1 宣宣晝 I z I 頃， .001 み 


コマンド Sheetl▼ 合計 =0 


Q - 


B3 I T ■大阪 






タップすると横索が終 
了します。 


シートで画面ち下の I メニュ 一 巧扁集 I 一 I 検索/置換 
します。 


2 


検索画面で検索する文字列などを入力します。 


おま 


アルファベ、ソトを横索—□大/ルス宇を区別 
する > ま チ：!：、ソクを|— □ 完全に同一なセルだけを検索 

つけると大文字とル文 
字が区別されます。 


チェックをつけると、- 
お索する文字列と完全 
に一致するセルだけが 
お索されます。 

(部分一致したセルは 
お索されません） 


3 


対象：[数式 


I 置換 …I [ 


][ キャンセル ■ 


横索にタップします。 


-お索する文字列を入力 
します。 

-お索の対象を設定しま 
す(数式/値)。 

.タップすると、横索が 
取り消されてシートに 
戻ります。 


ネ矣索が始まり、最初に一致したセルが選択されます。 


4 次を横索するときは、 I 次へ I にタップします。 


||文きや数式などを巧索/置換する J 

人力したシートにある文字や数まなどを検索したり，別の文字やまに置き換えた 
りします。 


文字や数式などを巧索ずる 

■ 


店 

売ま 
版ま 


屋 

岡ち島京阪の 
福名に東大た 


口 口 


でを Mobile 
プ 

ジ 

夕 

こ 


次に一致したセルが選択されます。 
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販売店 

まを 

版 


月度 
6月 
6月 
6月 
6月 
6月 
7月 
7月 


¥620,C 

¥520,C 

¥340,C 

¥432,C 

¥211,C 

¥645,C 

¥500,C 




3 

互 

A 

_ 8 _ 


111I 言言量 I I： I 頃， .00 I み 


コマンド Sheetl ▼合計 =0 


次へ 置換 すぺて置換 Q- 


A I B I C 


5 検索を終了するときは、 D にタップします。 


文をや数式などを置換する 


橫索した文字などを別の文字列に置換します。橫索については 前 ページを ご覧く 
ださい。 


シートで画面ち下の I メニュ巧扇集 1 - 1 検索/置鋼 にタツプ 
します。 


2 


検索画面で檢索する文字列などを入力し、置換にタップします。 


D 置換の画面で、「置換後の文字列」欄に置き換える文字列などを入 
力します。 


巧^^^^^^^^^ 

置換 

お索する义字列：I大阪 I 


置換をの义宇列：I 
□ 大パ、文宇を区別 
□ 完全に同一なセルだけを検索 


J 


I 検索[牛*ン t ル] 


4 


検索にタップします。 


ネ矣索が始まり、最初に一致したセルが選択されます。 


—タツフするとお索/置 
換が終了します。 


Exce Mobi < 


屋 

岡古島京阪四 
福名広ま大巧 
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5 文字を置換します。 

- gS にタップすると、選択されているセルだけが手順3で入力した文字列 
(こ置き換わります。 

- Iすべて置扳1 にタップすると、シートの中にあるすベての横索文字列が置 
き換わります。 

• I 次へに タップすると、置換せずに次をネ矣索します。 

0終了するときは、 D にタップします。 

f 指定したセルを表示する(ジャンプ） 



I シートで画面ち下の r メニュー 1 - 巧扇集 1 - 1 ジャンプ 1 にタップし 
ます。 

之!表示された画面で、ジャンプするセルを指定、またはアクティブ 
セル領域を選択します。 

r ジャンブ 


@它ル参照または名前： 


[ 


〇アクティブセル領域 


[OK I I 牛ヤン t ル」 


ジャンプしたいセルの 
番号またはを前（さ)前 
をつけているとき）を 
入力します。 


3 

I MEMO •巧 


医) Kl にタップします。 


1 •アクティブセル領域とは 

アクティブセルとは、現在選択されているセルのことです。 

アクティブセル領域とは、アクティブセルに隣接したデータが入っている四 
角おのセル範囲のことをいいます。 


mxcel Ivl&ile 
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自分用のテンプレートを作ぶする 



1 テンプレートにしたいシートを入力します。 

Z 画面ち下の 权ニュートロ子イル I 一 I 名前を付けて保を I にタツ 
プします。 

「さ)前を付けて保を」画面が表示されます。 



テンプレートのを前を 
入力します。 

r テンプレート」を選択 
します。 


「 Excel テンプレ 
を選択します。 


保存先を選択します。 


3 I 保をに タップします。 

入力画面(こ戻ります。 

4 B3 にタップします。 

作成したファイルが一覧画面に表示されます。 



テンプレートで保存し 
たシートは、このアイ 
コンで表示されます。 
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テンプレートを設定する 


よく使うテンプレートを、新規の入力画面でいつち表示されるように設をできま 
す。 


一覧画面 (陪15ページ） で、画面ち下の I メニュー I — 


オプションにタップします。 


^「新しいブックのテンプレート」欄をタップし、設定したいテンプ 
レートを選択します。 

3 の にタップします。 

一覧画面が表示されます。 


W 降は、画面左下の 「新規に タップすると、選択したテンプレートのシートが表 
示されます。 

IMEMOlf • テン プ レー トを表示させないようじするには、手順 2 で r 空白のブック」を選 
びます。 


C 


ファイルをメールで送信する 



一覧画面 如15ページ) で、メールの添付フアイルとして送信した 
いファイルをタップしたままにします。 

ポップアップメニューが表示されます。 


2 


3 


階信 I をタップします。 

アカウントを選択後、選んだファイルが添付されたメールの作成画面が表示 
されます。 

宛先、件名、本文などを入力して、メールを作成します。 

メールの送信についてくわしくは、『取扱説明書』 r メールを作って送る」をご 
覧< ださい。 


I MEMO 弓 


>一覧画面でファイルを選択し、画面ち下の I メニユ ー1 - を信に タップして 
も、アカウントを選択後、選んだファイルが添付されたメールの作成画面が 
表示されます。 


mxcel Ivl&ile 
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巧をしているファイルを開 < 


保存したファイルを開きます。 

1 Excel Mobile を起動します。 

一度この製品で作つたファイル(陪15〜17ぺージ)を保をすると、次回 Excel 
Mobile を起動するとファイル選択画面が表示されます。 


すべてのフォルダなど 
をタップし、表示され 
たメニューか6別の 
フォルダをタップする 
と、そのフォルダに 
人っているファイルの 
み表示されます。 




— 

I ® すべてのフオルプ ▼ 


名前順 ▼ 


白 1 会講資料 

9:02 

11 KB 


i ] 見積ま 

9:02 

11 KB 


il 出張巧算ま 

9:26 

11 KB 


i ] 売上お告ま 

9:26 

11 KB 


2 開きたいファイルをタップすると、そのファイルが開きます。 


MEMO 巧 •画面左上の r すべてのフォルダ」は 「My Documents 」 フォルダのことで、こ 
の製品内のすべてのフォルダではありません 。 「My Documents 」 フォルダ 
の中は、ファイルエクスプ□ーラを開いて画面左上のフォルダ切り替えを 
「My Documents 」 にすると表示されます如顺扱説明書』 r その他の機能」 
「ファイルを管理する」）。 

ご江,局! • ActiveSync を使ってパソコンか6この製品にファイルを〕ピーするなどし 
て 「My DocumentsJJU かのフォルダにファイルを保存しているときは、上 
記の手順1ではそのファイルが表示されません。 

このようなときは、ファイルエクスプ□ーラを使って目的のファイルを探 
し、そのファイルをタップして開いてください。 


♦ パソコンとのファイル同期について > 

Excel Mobile のファイルは、 ActiveSync を使ってパソコンの Microsoft Excel 
ファイルと同期できます。 

例えばパソコンで作成した Microsoft Excel ファイルをこの製品にコピーし、外 
出)先などで変更した内容を、パソコンにある Excel ファイルに反映できます。 
ファイルを同期させるには、同期フォルダを作成して同期させたいファイルを入 
れておきます。同期フォルダは、 ActiveSync 側で設をして作成します。 
パソコンとの同期についてくわしくは、『取扱説明書』の r 八°ソコンとの連携」や 
パソコンにインス I -- ルされている ActiveSync のヘルプをご覧ください。 

ごを♦局! • データの互換性などについて制約事項があります。 












Excel MobHe のメニュ I 


シー トのメ ニユー 


元に戻す 

ひとつ前の状態に戻す。 

やり直す 

直前の操作を繰り返す。 

切り取り 

選択したデータを切り取る。 

コピー 

選択したデータをコピーず る。 

貼り付け 

クリ、ソプボードにあるデータを、指定したポイントに貼 
り付ける。 

編集 

形式を選択して 
貼り付け 

クリ、ソプボードにあるデータを、形式を指定して貼り付 
ける。 


フイル 

セルに一括してデータをコピー/連続したデータを入力 
ずる。 


クリア 

すべて 

範囲指定したセルのデータを消す。 



書式 

範囲指定したセルの書式を消す。 



数式と値 

選択したセルの数式と値を消す。 


セルの削除 

選択したセルを削陈する。 


検索/置換 

セルの文字列を検索/置換する。 


ジャンプ 

指定したセルまたはアクティブセル領域を表示する。 


すべて選択 

シートにあるすべてのセルを範囲指定。 

挿入 

セル 

ち方向/下方向/行全体/列全体にセルを挿入する。 


グラフ 

グラフにしたいセルの値を選択してグラフを作成、挿入 
ずる 0 


記号 

記号を挿入する。 


関数 

関数を指定して挿入する。 


名前の定義 

セルやセル範囲、数まや定数に名前を付ける。 

書式設定 

セル 

サイズ、数値、配置、フォント、專線と色などを設定する。 


グラフ 

選択したグラフのタイトル、目盛、種類、系列などを設 
定する。 


巧 

自動調整、表示しない、再表示の設定をする。 


列 

自動調整、表示しない、再表示の設定をする。 


シートの変更 

シートの表示切り替え、名前の変更、追力日/削除、位置 
の変更をずる。 

シール 

並べ替え 

最優先〜3番目まで優先されるセルを指定、昇順と峰順 
を指定して、セルを並べ替える。 


オートフイルタ 

フィルタを指定して列ごとにデータを抽出する。 
































新規作ぶ 

新規作成画面を開<。 

名前を付けて保を 

形まや保を場所の指定をして保をずる。 

名前の変更/ 

保を済みのファイルを開いているとき、ファイルのを前 

移動 

と保を先を変更して保をずる。 

前回保なしたと 

保を済みのファイルを開いてか6の、コマンドや入力を 

きの状態に戻す 

すべて取り消して修正前の状態に戻す。 

削除 

現在開いているファイルを完全に削陈する。 

送信 

作成中のファイルを添付ファイルで送信ずる。 


シートの表巧メニユ ー 


全画面表示 

行列番号やスク□ールバーなどを非表示にして、セルの 
表示範囲を広くずる。 

ズーム 

表示の大きさを設定ずる。 

50% 〜 150% まで 5 段階とカスタム表示。 

シ—卜 

表示する Sheet を切り替える。 

分割（分割の解除） 

ウィンドウを分割して、ウィンドウ別にスク□ールでき 
るようにずる（分割設定を解除する）。 

ウィンドウ枠の固定 
(ウィンドウ枠固定の解除） 

ウィンドウ枠を固定して、表の見出しや項目名がスク □ 
ールしても見えるようにずる（ウィンドウ枠固定を解餘 
ずる）。 

ツールバー 

ツールバーの表示、非表示を選択ずる。 

ステータスバー 

ステータスバーの表示、非表示を選択する。 

表示 

行列を号 

チェックをつけると、行と列の番号を表示ずる。 

水平スク□—ル 
バー 

チェックをつけると、水平（横）のスク□ールバーを表 
W する。 

垂直スク□ール 
パー 

チェックをつけると、垂直（たて）のスク□ールバーを 
表71^する。 


—覽画面のメニュ ー 


名前の変更/移動 

選択してしぶファイルの名前と保を先を変更して保をする。 

削除 

選択しているファイルを完全に削餘ずる。 

コピー作ぶ 

選択しているファイルをコピーずる。 

すべて選択 

一覧画面のファイルをすべて選択ずる。 

送信 

選択したファイルを添付ファイルで送信ずる。 

オプション 

テンプレートの選択や保を先の指定をずる。 


り 1/IEM0 す •シートや一覧画面で、セルやファイルなどをタップしたままにすると、実行 
できる操作の一覧がポ、ソプアップメニューで表示されます。 
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PowerPoint Mobile 



パソコンで作成したプレゼンテーションファイルを開いて表示できます。スライ 
ドの切り替えやアニメーションなどの再生もできます（ファイルの作成や並べ替 
えなどの編集はできません)。 

プレゼンテーションファイルを ActiveSync を使ってこの製品にコピー批『取扱 
説明書』 r パソコンとの連携」）、またはファイルが入っているメモリーカードを 
装着して表示します。 

PowerPoint Mobile の基本的な使いかたについて、この製品にある PowerPoint 
Mobile のヘルプもご覧ください。 



• 表示されない PowerPoint の機能は次のとおりです。 

- PowerPoint 97より前に作成された*. ppt 形式のファイル 
- *. htm 形式と*. mht 形式の HTML ファイル 
-スライドのノート 





プレゼンテーシヨンを開始する 

あらかじめ 、 PowerPoint Mobile で表示したいプレゼンテーシヨンファイルを 
ActiveSync を使ってこの製品に〕ピー批阳が及説明書』「パソコンとの連携」）、 
またはファイルが入っているメモリーカードを装着しておきます。 

1 I スタート I メニューの お" プ□グラム"にタップします。 

之 [ プ□グラム画面の 同 " PowerPoint Mobile " にタップします。 

プレゼンテーションファイルの一覧画面が表示されます。 




すベてのフォルタ''が一 
覧で表示されます。 
フォルダの切り替え、 
新規作成、を前の変更 
や削除ができます。 


選択しているファイル 
が開きます。 



一覧の表示順を選びま 
す。選んだ項目を基準 
にデータが並び替わり 
ます。 


し タップするとファイル 
が開きます。 



•画面左上の r すべてのフォルダ」は 「My Documents 」 フォルダのことで、こ 
の製品内のすべてのフォルダではありません 。 「My Documents 」 フォルダ 
の中は、ファイルエクスプ□ーラを開いて画面左上のフォルダ切り替えを 
「My Documents 」 にすると表示されます顺扱説明書』 r その他の機能」 
「ファイルを管理する」）。 


ご注, 局! • ActiveSync を使ってパソコンか6この製品(こファイルを〕ピーするなどし 
て 「My DocumentsJlU かのフォルダにファイルを保存しているときは、上 
記の手順1ではそのファイルが表示されません。 

このようなときは、ファイルエクスプ□ーラを使って目的のファイルを探 
し、そのファイルをタップして開いてください。 
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3 一覧画面で表示したいファイルをタップします。 

プレゼンテーシヨンが開始されます。 


新製品 「 Oxn 」 のご提案 


株ま会な0000企画部 
20 XX 年10月巧日 


(memo^ 


•表示されたスライドをタップすると、次のスライド(こ進みます。 
•プレゼンテーションを停止する(こは、画面左下の. A . I にタップし、 
L シヨーの終了にタップ、または画面をタップしたままにし、 


をョーの終了]にタップします。 


スライドを拡大する 


プレゼンテーション画面で、画面左下の A | にタップします。 

メニューが表示されます。 


^ I 拡大 j にタップします。 


新製品 「Ox 


^-户っ 


•画面をスク□ールするときは、画面のち 
下に表示されているホい枠をタップした 
まま動かします。 

■ M にタップすると、拡大が解除されて 
元の表示(こ戻ります。 

-户 M こタップすると、さ6(こ拡大表示さ 
れます。 

•户にタップすると、拡大表示が1段階縮 
ルされます。 


( memo / •户^が消えているときは、それ] U 上の拡大表示はできません。 

•画面の拡大や縮ル、元の表示に戻るときに、時間がかかる場合があります。 
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拡大表示を元に戻すときは、 M にタップします。 


PowerPoint mobile 
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。スライド間を巧動ずる 

プレゼンテーション中、スライドの表示順に関わらず任意のスライドへ移動でき 
永^ 〇 

1 プレゼンテーション画面で、画面左下の A | にタップします。 

メニューが表示されます。 

^ I スライドに移動] にタップし、表示されたメニューか6移動した 
いスライドにタップします。 

選択したスライドが表示されます。 

{uEmH • スライドを拡大表示しているときは移動できません。元の大きさに縮ルして 
か6移動します。 

カスタム シヨー 

パソコンで r 目的別スライドショー」機能などを使ってカスタム設をしたプレゼ 
ンテーションファイルを表示します。 

1 プレゼンテーション画面で、画面左下の A | にタップします。 

メニューが表示されます。 

Z I カスタムシヨ与 にタップし、表示されたメニューか6選択しま 
す。 

カスタム設定したプレゼンテーションが開始されます。 
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再生オプションを設定する 


スライドショーの向きと、再生オプションを設定します。 

スライドシヨーの向をを設定する 

I プレゼンテーション画面で、画面左下の A | にタップします。 

メニューが表示されます。 

^ I オプションの表示 I にタップします。 

オプシヨン画面が表示されます。 



r 縦」 r 横(ちきき)」 r 横(左きき)」を選択す 
ると選択した向きが表示されます。 


3 スライドショーの向きを選択して、 03 にタップします。 

( memo ^ •「既定」を選択すると、この製品で最適のサイズと向きで表示されます。 


PowerPoint mobile 
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< 再生オプションを設定ずる 

1 プレゼンテーシヨン画面で、画面左下の A | にタップします。 

メニューが表示されます。 



厶 I オプションの表示 I にタップします。 

クオプション画面で、タブにタップします。 


再生オプションを設定するときは、「す 
ベてのファイルで元のオプションを無視 
する」にチェックをつけてか6、任意の 
設定にチェックをつけます。 


4 設定が終わった6、 [33 にタップします。 
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PowerPoint Mobile のメニユー 
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プレゼン テーシヨ ン画面の メニュ ー 


次へ 

次のスライドを表示ずる。 

戻る 

ひとつ前のスライドを表示する。 

スライドに移動 

任意のスライドに移動ずる。 

カスタム ショー 

ファイルに保をされているカスタム設定で表示ずる。 

拡大 

表示されているスライドを拡大して表示ずる。 

縮小 

扳;大表示されているスライドを1段階縮ルして表示ずる。 

オプションの表示 

スライドショーの表示方向や、再生オプションを設定する。 

ショーの 終了 

プレゼンテーションを終了する。 


—覧画面のメニユー 

■ 


名前の変更/移動 

選択しているファイルの名前と保を先を変更して保をする。 

削除 

選択しているファイルを完全に削餘する。 

コピー作成 

選択しているファイルをコピーずる。 

すべて選択 

一覧画面のファイルをずベて選択する。 

送信 

選択しているファイルを添付して送信ずる。 



•一覧画面やプレゼンテーション画面で、画面をタップしたままにすると、実 
行できる操作の一覧がポ、ソプアップメニューで表示されます。 
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